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1. OBJETIVO

Verificar la integridad y exactitud de los fondos en efectivo manejados a través de las cajas
menores de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota ESP mediante la revisién del
procedimiento MPFF0804P, el andlisis de gastos y los arqueos fisicos.

2. ALCANCE

Realizar verificaciones al cumplimiento de los controles del procedimiento de cajas menores
MPFF0804P basados en los analisis de gastos y los resultados obtenidos de los arqueos
realizados durante del primer cuatrimestre de 2024 y el seguimiento a la implementacion de las
recomendaciones formuladas por la OCIG durante el afio 2023.

3. CRITERIOS

1. Decreto 192 de 2021 Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, por medio del cual se reglamenta el
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y se dictan otras disposiciones. Del articulo 55 al 78.

2. Resolucion de Gerencia Corporativa Financiera 0016 de 2024, por medio de la cual se
constituyen y reglamentan las cajas menores de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota - ESP para la vigencia fiscal 2024.

3. Procedimiento Cajas Menores MPFF0804P Versién 01.

4. PROCESOS PARTICIPANTES

Gerente General

Gerente Corporativo Sistema Maestro
Gerente Corporativo Gestion Humana y Adm.
Gerente Corporativa Financiera

Directora Bienes Raices

Director Servicios Administrativos

Director Abastecimiento

5. DESARROLLO DEL INFORME

5.1 Desarrollo del seguimiento

En cumplimiento de lo establecido en el plan de auditoria de la vigencia 2024, se realiz6 el
seguimiento al manejo de las tres cajas menores de la EAAB-ESP (Central de Operaciones, la
Direccion de Abastecimiento y la Direccion de Bienes Raices), correspondiente al primer
cuatrimestre de 2024 con base en el procedimiento MPFF0804P, para lo cual se analizé los rubros
de gastos que componen las cajas menores y mediante arqueos, se procedid a la verificaciones
de los soportes y su correspondencia con el rubro presupuestal, de igual forma se revisaron los
principales controles que son responsabilidad de los administradores de las cajas menores y del
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registro de los movimientos de los libros de caja y bancos de cada caja menor durante estos
arqueos, como se describe a continuacion:

Seguimiento a actividades procedimiento MPFF0804P Cajas Menores

El equipo auditor verificd las actividades del procedimiento enunciado en el primer mes de 2024,
correspondientes a la proyeccion, legalizacion y emision del acto administrativo de apertura de caja
menor, asi como el cumplimiento de los requisitos para el primer giro de cada caja menor,
incluyendo la solicitud y legalizacién de apertura (Actividades 1 a 4). Esta verificacion también
abarcé las solicitudes de las Areas Receptoras de Servicios (ARS) durante el mes de enero de
2024. Como resultado, se emitio el primer informe de seguimiento del afio el 31 de enero de 2024,
mediante el memorando interno 1050001-2024-0023, en el cual se recomendd actualizar el
procedimiento MPFF0804P de conformidad con las nuevas disposiciones del Decreto 192 de 2021
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Posteriormente, para el presente informe, se revisaron las actividades de gestion de caja menor del
primer cuatrimestre del afio. Esta revision abarcé desde la recepcién y verificacion de solicitudes de
erogacién (actividad 4), pasando por la generacion de los compromisos de pago (CDP) y los
registros presupuestales (RP) en el sistema SAP (actividad 5). Seguidamente, se verificaron los
pagos en cheques o efectivo a los proveedores o Areas Receptoras de Servicios (ARS), con los
registros y verificaciones correspondientes (actividad 7). Finalmente, se reviso la contabilizacién de
las facturas y pagos en los libros de caja y bancos, asegurando que todos los movimientos quedaran
correctamente registrados en el sistema (actividades 8 y 9).

Ademas, se comprobd la adecuada compensacion de partidas del acreedor en SAP para mantener
actualizadas las cuentas de caja menor (actividad 10) con la presentacion de cierres respectivos en
ceros para registros presupuestales (RP) y certificados de disponibilidad presupuestal (CDP).
También se efectud un arqueo en el mes de abril para verificar el saldo de caja menor (actividad
11). Finalmente, en el cierre mensual, se verificaron las cuentas de cobro, la elaboracion de informes
detallados y la reconciliacién de los saldos de caja, garantizando asi un control riguroso y la
transparencia en la gestiéon de los fondos (actividad 12).

A continuacion, se detallan las pruebas que el equipo auditor realizé en el seguimiento de los
arqueos Y la consistencia con los gastos ejecutados por las cajas menores:

Arqueos de Caja Menor y controles realizados

El equipo de auditoria realizé los arqueos e inspeccién de las cajas de la Central de Operaciones,
la Direccion de Abastecimiento y la Direccion de Bienes Raices, realizando la verificacion fisica y
documental. En este proceso, se conto el dinero en efectivo y se revisaron los registros contables
para asegurarse de que coincidieran con los saldos de los libros de caja y bancos en SAP. Se
inspeccionaron todos los recibos y comprobantes de pago para confirmar que los gastos fueran
registrados correctamente y que no existieran discrepancias.

En los arqueos, no se identificaron diferencias entre el saldo contable y el efectivo disponible, ni se
establecieron registros pendientes para determinar el correcto saldo de caja. Este procedimiento
garantiza la transparencia, precision y el control adecuado de los fondos en la caja menor, ademas
de los arqueos realizados por la misma area al cierre de cada mes. Para dicha labor, se solicitaron
al area los siguientes soportes:
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= Libro de Efectivo, en el cual se relacionan los gastos ejecutados en el mes de abril,
reporte SAP transaccion FBCJ.

= Libro de Efectivo y Cheque (reporte SAP transaccién FBCJ)

Relacién de gastos ejecutados en el mes de abril, cuadro en Excel.

Visualizacién Saldo, reporte SAP transaccion FAGLBO3.

Extracto con saldo emitido por el Banco Popular.

Formato Arqueo en Excel una vez diligenciado con firmas por el area.

Verificacion de gastos en cajas menores al cierre del mes de abril de 2024

Como verificacion final, se generaron los reportes mediante la transaccion ZFM074 con el fin de
filtrar los gastos de caja menor y verificar que el cierre de las cajas menores no registrara saldos en
los documentos presupuestales, especificamente en los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y los Registros Presupuestales (RP) y giros. Asimismo, se comprobd que los
giros correspondieran a los registros contables emitidos. Es importante mencionar que, a la fecha,
la caja menor de Bienes Raices no ha gestionado ningun gasto. De esta manera, se corroboro el
cierre sin diferencias, como se evidencia en las siguientes tablas de las cajas menores enunciadas
anteriormente.

Tabla 1 Central de operaciones (Centro Costo 14597)
Ppto Compromisos Compromisos Giros mes Reg Pptal Saldo
Desc.PosPre ~ | Definitivo A di Mes CDP Acum CDP mes Acum Disponibilidades
Combustibles, 2.232.000 - - 0 0 0 0 0
Gastos Legales 6.180.000 0 0 0 0 0
Gastos por Retiro Vehiculo de Patios 3.348.000 - 0 0 0 0 0
Impresos , Publicaci Y Fotocopias 30.936.000 224.713 0 0 0 0 0
Lubricantes 2.232.000 - 0 0 0 0 0
Mantenimiento y Reparacion Equipo de Oficina 684.000 0 0 0 0 0
Mtto.Y Reparacion Constr.Y Edific. Caja Menor 624.000 - - 0 0 0 0 0
Peajes 34.416.000 9.370.600 2.768.400 2.768.400 0 0 0 0
Registro 201.372.000 14.012.200 2.025.400 2.025.400 0 0 0 0
Suscripciones Y Afil 4.716.000 - - 0 0 0 0 0
Transp.A Empleados 2.700.000 435.200 - 0 0 0 0 0
Utiles De Escritorio 636.000 - - - 0 0 0 0
Total general 290.076.000 24.042.713 4.793.800 4.793.800 0 0 0 0

Fuente: Reporte zmf054

Tabla 2 Direccion Abastecimiento (Centro Costo 25397)
Compromisos Compromisos  Giros mes Reg Pptal Saldo
Desc.PosPre ~  Ppto Definitivo Acumulados Mes CDP Acum CDP mes Acum Disponibilidades
Lubricantes 2.002.000 - - 0 0 0 0 0
Mantenimiento de Vehiculos y Equipos de Transporte 2.002.000 536.000 180.000,00 180000 0 0 0 0
Mantenimiento y Reparacién de Magquinaria y Equipo 2.002.000 - - 0 0 0 0 0
Mat.Acce.De Ac.Y Alc 5.995.000 618.500 - 0 0 0 0 0
Materiales Eléctricos 5.995.000 928.307 621.287,00 621287 0 0 0 0
Materiales para Construccion 4.004.000 - - 0 0 0 0 0
Materiales y Repuestos Mecanico Industrial 9.999.000 333.999 - 0 0 0 0 0
Mtto Plantas Caja Menor 34.001.000 375.000 375.000,00 375000 0 0 0 0
Peajes 12.001.000 10.914.000 3.722.800 3.722.800 0 0 0 0
Suministro Elementos de Limpieza y Aseo 1.001.000 - - 0 0 0 0 0
Suministros de Ferreteria 25.003.000 1.827.600 831.600,00 831600 0 0 0 0
Total general 104.005.000 15.533.406 5.730.687 5.730.687 0 0 0 0

Fuente: Reporte zmf054

Tabla 3 Direccién Bienes Raices (Centro Costo 25297)
Compromisos Saldo
Desc.PosPre ~  Ppto Definitivo Acumulados  Compromisos M Giros mes CDP Acum CDP mes Reg Pptal Acun Disponibilidades
Gastos Generales 20.000.000 - - 0 0 0 0 0
Total general 20.000.000 - - - 0 0 0 0

Fuente: Reporte zmf054
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Confirmacion con la Direccion Tributaria sobre el cumplimiento de los requisitos tributarios
de los soportes de las legalizaciones de caja menor.

Mediante correo del 26 de abril de 2024 dirigido al equipo auditor, la Direccion Tributaria confirma
el cumplimiento de requisitos tributario de los soportes y facturas de las legalizaciones asi:

“Rta: Durante lo que va corrido del afio 2024 no ha habido necesidad de realizar observaciones
en cuanto a las legalizaciones que se recibieron”.

Tabla 4 Relacién Documentos radicados Cajas Menores
FECHA [ RADICADO NIT NOMBRE VAOR |MESDELEGALZAOON|  ADMINISTRADORCAAMENOR

09/01/2024 ADO155 899999094 | CAJAMENORCENTRAL DEOPERACIONES 36.400.000 ENERO VERENAPATRICIASALAZARGARCIA
25/01/2024 AD1065 899999094 | CAJAMENORCENTRAL DE OPERACIONES 5.874.926 ENERO VERENAPATRICIASALAZARGARCIA
29/01/2024 AD1117 899999094 | CAAMENORSISTEMADE ABASTECIMIENTO 15.000.000 ENERO CARLOS FERNANDO PEDRAZACASTIBLANCO
09/02/2024 AD2063 899999094 |CAAMENORBIENESRAICES 5.800.000 FEBRERO CLAUDIAMILENAALFONSO RODRIGUEZ
23/02/2024 AD2792 899999094 |CAAMENORCENTRAL DEOPERACIONES 7.773473 FEBRERO VERENAPATRICIASALAZARGARCIA
22/02/2024 AD2793 899999094 | CAJAMENORSISTEMADE ABASTECIMIENTO 5.994.620 FEBRERO CARLOS FERNANDO PEDRAZACASTIBLANCO
20/03/2024 AD4510 899999094 | CAJAMENORABASTECIMIENTO 3.852.499 MARZO CARLOS FERNANDO PEDRAZACASTIBLANCO
20/03/2024 AD4591 899999094 | CAJAMENORCENTRAL DEOPERACIONES 5685478 MARZO VERENAPATRICIASALAZARGARCIA
24/04/2024 AD6518 899999094 | CAJAMENORCENTRAL DEOPERACIONES 4.810.297 ABRIL VERENA PATRCIASALAZARGARCIA
24/04/2024 AD6520 899999094 | CAJAMENORSISTEMAABASTECIMIENTO 5.759.487 ABRIL CARLOS FERNANDO PEDRAZA CASTIBLANCO

Fuente: Correo del 26 de abril de 2024 dirigido al equipo auditor por parte de la Direccién Tributaria.

5.2 Comunicaciones de alertas tempranas

Durante el seguimiento no se produjeron comunicaciones de alertas.

6.

6.1 Fortalezas

RESULTADOS

e Se ha demostrado un control eficiente de los gastos menores, evidenciado por la
de solicitudes por parte de las areas solicitantes en el formato

recepcion puntual

establecido

e Se ha observado un registro adecuado de las cuentas contables segun el formato

designado.

e Es notable que los soportes de cada gasto son presentados correctamente, y se ha
llevado a cabo un seguimiento continuo, realizando ajustes segun sea necesario.

o Este proceso asegura la conformidad y precisién en todas las etapas del manejo de
gastos menores.

6.2 seguimiento a las recomendaciones anteriores

El 30 de enero, la Oficina de Control Interno (OCIG) entregd el informe 1050001-2024-0023

"Seguimiento  Constitucion

y Apertura de

las Cajas

Menores/Vigencia 2024",

con

recomendaciones sobre la Gestién de las Cajas Menores, como resultado de este informe, se
convocé a una reunion con los Administradores de las cajas menores de la Central de Operaciones
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y de Abastecimiento, la planificadora de Bienes Raices y la profesional delegada por la Direccién
de Presupuesto para revisar las recomendaciones y determinar las acciones a seguir:

Punto 1:

Se decidio actualizar el procedimiento MPFF0804P-01: Cajas Menores, ajustandolo al
manejo actual y revisando la metodologia de documentacion.

Se formd un equipo de trabajo para esta actualizacién, enfatizando que debe ser un
procedimiento conjunto y bien documentado.

Se acordé revisar y actualizar las politicas de operacion, incluyendo la "Reglamentacion
de las Cajas Menores".

Se establecio6 la periodicidad anual para el cambio de clave y la frecuencia mensual para
los arqueos.

Los delegados de las cajas menores trabajaran en una primera version de la actualizacion
del procedimiento y la remitiran a presupuesto para revision y aportes.

Punto 2:

Los administradores de las cajas menores socializaron las recomendaciones y decidieron elevar
una consulta a las Direcciones de Rentabilidad, Gastos y Costos, y Contratacion y Compras sobre
la viabilidad de un contrato para la adquisicién de peajes.

o Se decidio realizar esta actividad en paralelo a la actualizacién del procedimiento.

o Se establecieron compromisos con fechas limite para cada tarea, como solicitar concepto
sobre el contrato de peajes, informar a Calidad y Procesos sobre la actualizacion del
procedimiento, y enviar una primera version del ajuste a presupuesto.

o Se fijaron fechas limite para revision, ajustes y aprobacion del procedimiento actualizado,
asi como para la socializacion con otras areas involucradas y el proceso de
aprobaciones y carga en el mapa de procesos.

6.3 Observaciones producto del seguimiento

Durante el presente seguimiento, no se identificaron observaciones. Las recomendaciones
derivadas se detallan en el siguiente item.

6.4 Recomendaciones producto del seguimiento

Tras el seguimiento llevado a cabo en el area de Cajas Menores, se han identificado las siguientes
recomendaciones, con sus respectivas areas responsables de las acciones a seguir:
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No. RECOMENDACIONES GENERALES RESPONSABLE(S)

Incluir en el formato de arqueo MPFF0804-01 lo siguiente

Este campo permitira a los auditores internos y ordenadores del
gasto registrar cualquier comentario o anotacion relevante durante
el proceso de arqueo.

Direcciones de

Abastecimiento,

Bienes Raices y
Servicios

e Campo sugerido: "Observaciones del auditor/ordenador del e >
Administrativos

gasto".

Incluir una leyenda de devolucion de los dineros, soportes
y especies. Esta leyenda servira para documentar que, una vez
finalizado el arqueo y las verificaciones, los auditores (o el

ordenador del gasto) devuelven los dineros, documentos Yy g'":?,c'o;
demas soportes al responsable de caja menor en las mismas| Cesl.:;":j e
condiciones en las que les fueron presentados. alldady

Procesos

Leyenda sugerida: "Los auditores (u ordenador del gasto), una
vez finalizado el arqueo y las verificaciones, devuelven los
dineros, documentos y demas soportes al responsable de caja
menor, en iguales condiciones y especies a las que les fueron
presentadas”.

e Formular y proteger los campos del formato para que no
sean modificados.

¢ Incluir un campo sugerido: "Observaciones del
auditor/ordenador del gasto".

2 |Gastos de Peajes

Los gastos de peajes, en la mayoria de los casos, corresponden
al giro ordinario de las actividades misionales que pueden ser
planeadas y previstas con anterioridad y sobre las cuales se
tienen registros que permiten realizar proyecciones para
determinar su valor anual; por lo tanto, no son de caracter
imprevisible ni urgente tal y como se indica en la Resolucion 0016
de 2024 emitida por la Gerencia Corporativa Financiera:

Direcciones de
Abastecimiento,
Bienes Raices y
Servicios
Administrativos

"Que las cajas menores son un mecanismo adecuado para cubrir las
erogaciones de caracter imprevisto, urgente, inaplazable e
imprescindible para la buena marcha de la Empresa o la correcta
prestacién de los servicios y no dan lugar a ftramite ordinario,
atendiendo a criterios de austeridad, racionalidad y eficiencia en el uso
de los recursos publicos."

Gerencia
Financiera (Enia
asistencia en asuntos
de facturacion,
presupuestacion de

Por lo anterior, se recomienda atender los gastos de peajes
mediante la contratacién ordinaria con empresas especializadas,
dejando en el presupuesto de las cajas menores solo una
reducida cantidad para atender gastos de peajes relativos a reales
imprevistos, como vehiculos nuevos sin el chip identificador,
pasos de peajes no cubiertos 0 nuevos peajes, etc. Lo anterior

los gastos y posible
modificacion de
Resolucion de la Caja
Menor)
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No.

RECOMENDACIONES GENERALES

RESPONSABLE(S)

facilitaria en gran medida el manejo de las cajas menores, asi
como el control de parque automotor dado que la informacion
llegaria via plataforma en tiempo real, asi como la radicacion de
las facturas.

Dado que, a la fecha de emision del presente informe, no se ha
legalizado ningun gasto de la caja menor de Bienes Raices, se
recomienda iniciar la ejecuciéon de dicho fondo, puesto que el
mismo corresponde a recursos de inversion para atender gastos
especificos de estudios juridicos en la adquisicion de predios
adquiridos en cumplimiento del “Articulo 111 de la Ley 99 de 1993.

Direcciones de
Bienes Raices y

Firma:

Firmado por MARIA

NOHEMI PERDOMO
L B’ ) | RAMIREZ
el 28/05/2024 a

las ©9:17:50 COT

Nombre: Maria Nohemi Perdomo Ramirez
Jefa de la Oficina de Control Interno y Gestion
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Anexo1. Arqueos de cajas menores realizados por la OCIG primer cuatrimestre de 2024.

Dvocatn S B | ‘acueducto
EMV{Cxs B e AL A NTARR L AT D ROaOTh
Adminstrativos x ! Abastecimienlo ARQUEC CAJA MENOR _ i =
DEPENDENHC!A DIRECC ON SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FECHA OE CORTE 18/abrili2024
PARTICIPANTE CARGD
PARTICIPAMTE WERENA P SALAZAR G - CARGD ACMNRTRADDRA CAJ8 MENOR
FONDO. 35 400 000
[ DENOMINACION | DAD _ TOTAL . [ DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
100 000 E . 1.000 a8 48 000
50 000 - . - 500 45 22 500 |
1 20 000 200 12 400
57 570.000 100 12 1200 |
50 : % : =
2 000 FiJ 54 000 ajuste -11
000 s = TOTAL MONEDAS 85 388
TOTAL BILLETES 544 000
TOTAL EFECTIVO | 720388 |
=]
CHEQUE ] FECHA | VALCR
78308806 | 18042024 | 2.124.200 | VERENA SALAZAR
R ; I 33855 B11 |
} P : = F- z % : = CUENTA ~ 110025050225 ;
POFULAR 78308887 7E308900 . . |
FOPULAR 7E31BB51 FEI08G00_ A 10-025-050220
CHEQUES GIRADOS
NUMERD FECHA “BENEFICIARIO CONCEPTO ~ VALOR NETO
TOTAL
|REINTEGROS
x - REENBOLS0S PENDIENTES
WOWERD | FEcRA T L ——
5 { 15,04 2024 | Ci nor abril :
3 AL REEMBOLSO MES DB FEBRERG 745 000
FENDIENTES POR LEGALIZAR
NUMERO “FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
TOTAL PENDIENTES POR LEGALIZAR =
TOTAL 36 400 000
DIFERENCIA =
[sAtoo EnLIERDS
: CHEQUE ey 4X1000
1 -
33 055 611 | - 2
ALl OSQUERA
BERMAL
Pechesconal Ohcne de Corme
wita vy Gastdr
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PROCESO: EVALUACION INDEPENDIENTE
SUBPROCESO: AUDITORIAS DE LA OCIG

L !

FORMATO: INFORME DE SEGUIMIENTO OCIG

£.4 acueducto

Il GOTA

Dirmccidn Servicis ﬁ%
priosiogdl | i acueducto
DEFENDENGIA: DIRECGION ABASTECIMIENTG FECHA DE CORTE: 31/marze2024
PARTICIPANTE: CIEGO GERMAN MONTERG OSORIO CARGOD GERENTE SISTEMA MAESTRO
PARTICIPANTE: CARLOS FERNANDO PERAZA CARGO: TECNOLOGO ADMINISTRATIVO
PARTICIPANTE: ALBERTC MOSQUERA CARGOr AUDITOR CONTRATISTA
PARTICIPANTE: FANNY_E_\RDEM&S CARGD: PROFESIONAL ESPECIALIZAD(
¥4 F F 15 000 000
20.000 280,000 200 1 200

10.000

POPLILAR

CHEQUES GIRADOS

BLI

FERRETERIA AGROPECUARIA MATERIALES YARIOS 385 000,00
FZK SAS FEAJES ELECTRONICOS T281200,00
TOTAL PENDIENTES POR LEGALIZAR 2.228.100,00
TOTAL 14.599.979,00
Ll
DIFERENCIA 21,00
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